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Opis poslova radnog mjesta administrativni referent - sudski zapisnidar:
- obavlja poslove u sudskoj ili savjetnidkoj referadi, pi5e raspravne zapisnike, presude

i rje5enja po diktatu, rje5ava po5tu (piSe i otprema sudske pozive, otprema sudske
odluke, dopise i dr.) suca ili sudskog savjetnika, uvezuje podneske i ostala sudska
pismena, brine da spisi budu uredni, a sudska pismena kronolo5kim redom uvezana
u spis' Vodi brigu o zakonskim i sudskim rokovima u sudskim predmetima,
organizira prijem stranaka, odvjetnika i sudskih vje5taka kod suca. Sve poslove
zapisnidara provodi kroz aplikaciju eSpisa. Preuzima spise u sudskoj pisarnici,
vra6a spise u sudsku pisarnicu te obavlja ostale poslove vezanezarad sudske ili
savjetni6ke referade propisane Sudskim poslovnikom.

opis poslova radnog mjesta administrativni referent - upisnidar:
- zaprima tuZbe, Zalbe, podneske i prijedloge upu6ene sudu, vodi sudski upisnik u

sudskoj pisarnici, rje5ava sudsku po5tu, prima stranke, odvjetnike i sudske vjestake,
vodi brigu o zakonskim i sudskim rokovima u sudskim predmetima, razvistava i
otprema sudsku po5tu, odlaZe u sudsku arhivu pravomo6ne sudske predmete, vodi
evidenciju o izdanim sudskim predmetima iz sudske arhive, vodi brigu o cuvanju i
Skartiranju arhiviranih sudskih predmeta u skladu s vaZe6lm zakons[im propisima,
obavlja idruge poslove sukladno Sudskom poslovniku.

Podaci o pla6i:

Zakonski izvori podataka o pla6i radnih mjesta nalaze se na web stranici "Narodnih
novina" www.nn.hr te su regulirani Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima
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